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1. HАЗHАЧЕHИЕ ЗАДАЧИ

1.1. Программные средства предназначаются для автоматизации процесса создания и ведения персонифицированных компьютерных банков данных (БД) о детях, направляемых на оздоровление и (или) прошедших оздоровление за рубежом в составе групп.


1.2. Обеспечивается возможность создания и ведения указанных БД на республиканском, областном и районном уровнях, а также на уровне конкретной организации, отправляющей детей на оздоровление за границу.


1.3. На каждом из указанных уровней обеспечена возможность реализации следующих основных  функций:

· ввод информации о группах детей, направляемых на оздоровление за границу, представленной по единым формам, заполненным в соответствии с требованиями документа «Порядок оформления документов для компьютерного учета на группу детей, выезжающих на оздоровление за границу», приведенного в приложении 6.1;

· форматный и логический контроль информации при ее вводе в базу  данных;

· корректировка введенной информации;

· формирование и ведение баз данных оперативной и нормативно - справочной информации;

· формирование и вывод на печать, на экран или на магнитный носитель ответов как на регламентированные запросы по 15-ти формам установленного образца (приложение 6.3), так и на нерегламентированные запросы;

· сервисные функции (импорт данных из СУБД Access в СУБД Paradox7; выделение информации по заданным признакам в отдельную базу данных; объединение баз данных отдельных учреждений, отдельных регионов, отдельных групп; контроль на наличие продублированной информации; поиск ребенка и сопровождающего по заданным параметрам и т.д.).

1.4. Указанные БД могут применяться в работе специалистов конкретных организаций, отправляющих детей на оздоровление за границу, районных (городских) отделов и областных управлений образования, а также - специалистов аппарата Министерства образования, ГИАЦ Министерства образования и других учреждений и организаций, занимающихся проблемами организации оздоровления детей в зарубежных странах.


1.5. В общем случае БД обеспечивают возможность оперативного получения информации о состоянии работ по оздоровлению детей за рубежом в разрезе любого набора допустимых значений показателей, содержащихся во входных документах, приведенных в приложении 6.1. 

1.6. Наличие такой информации дает возможность планировать принятие необходимых мер по указанной проблеме как в целом по республике, так и по отдельным регионам, отдельным категориям детей, отдельным отправляющим организациям и т.п.

2. УСЛОВИЯ   ПРИМЕHЕHИЯ


2.1. Банки данных функционируют при следующем минимальном составе аппаратных и системных программных средств:

· IBM - совместимая ПЭВМ с оперативной памятью не  менее  32 Мбайт, свободной памятью на жестком магнитном диске не менее 10 Мбайт (для ведения баз данных на уровне отправляющих организаций); печатающим устройством; видеомонитором;  клавиатурой;

· операционная система Microsoft Windows  2000, XP;

· программный пакет Microsoft Office 2000, XP.

· процессор баз данных Borland Database Engine.


Прикладное программное обеспечение представлено в виде исполняемого файла «Children.exe».


2.2. Для успешного выполнения работ по эксплуатации банков данных необходимо соблюдать  следующие  организационные  условия:

· наличие специалиста - администратора банка данных, отвечающего за общее состояние банка данных, его работоспособность, соблюдение регламента доступа к хранимой в нем информации и ее актуальность;

· обеспечение защиты от несанкционированного доступа к банкам данных;

· выполнение требований «Инструкции пользователя», приведенной в разделе 5 настоящего документа;

· обеспечение контроля на полноту и достоверность входной информации;

· соблюдение правил и условий технической эксплуатации ПЭВМ.


2.3. Банки данных ориентированы на пользователей-непрограммистов, имеющих достаточный уровень знаний в предметной области и общие навыки работы с IBM - совместимыми ПЭВМ в среде Microsoft  Windows. 

2.4. Поставляемые пользователям компьютерные банки данных  включают в себя базу данных, содержащую всю нормативно-справочную информацию, программное обеспечение, реализующее функции создания и ведения базы данных, а также электронный вариант комплекта эксплуатационной документации по работе с банками данных.

3. ВХОДHЫЕ  И  ВЫХОДHЫЕ  ДАHHЫЕ 


3.1. Входные данные представляются в виде таблиц, в которых хранится  нормативно - справочная информация (НСИ) и оперативная информация, представленная по единым формам, утвержденным  заместителем Министра образования Республики Беларусь 25.05.2007г.: 

· Форма № 1:

а) «Информация о группе детей, выезжающих на оздоровление за границу»,

б) «Список сопровождающих»;

· Форма № 2 – «Список группы детей, выезжающих на оздоровление за границу».

          3.2. Перечень используемых таблиц НСИ приведен в следующей таблице.










                   Таблица 5.

	№ 
	Содержание файла НСИ
	Имя таблицы
	Примечания

	1
	Классификатор стран мира 
	COUNTRY.DB
	Формируется на основе

классификатора, разработанного Статистическим бюро ООН

	2
	Классификатор административно-территориального деления Республики Беларусь
	Soato.DB
	Формируется на основе

Общереспубликанского

классификатора СОАТО

	3
	Локальный справочник наименований отправляющих организаций 
	S_Org_Send.DB
	Формируется пользователем по мере ввода информации в базу данных

	4
	Локальный справочник видов  используемого транспорта для отправки групп детей на оздоровление за границу
	S_Transport.DB
	Формируется разработчиком  

	5
	Локальный справочник категорий детей, направляемых на оздоровление за границу 
	S_Osnov.DB
	------//------//------//-------

	6
	Локальный справочник форм оздоровления детей за границей
	S_Form_Ozd.DB
	------//------//------//-------

	7
	Локальный справочник типов учреждений образования
	S_Type_Uch.DB
	------//------//------//-------

	8
	Локальный справочник «Зона ЧАЭС»
	S_Zona.DB
	------//------//------//-------

	9
	Локальный справочник «Инвалидность»
	S_Invalid.DB
	------//------//------//-------



3.3. Выходные данные формируются в виде выходных форм, образцы которых приведены  в  приложении  6.3.


3.4. База данных расположена в папке «DETY» и состоит из таблиц, содержащих: 

· нормативно - справочную информацию (см. таблицу 5);
· оперативную информацию, формируемую в процессе ввода информации форм  № 1 и № 2;


3.5. Оперативная информация содержится в следующих таблицах базы данных: 

· «Grup.DB» (Форма №1 - «Информация о группе детей, выезжающих на оздоровление за границу»), 

· «Sopr.DB» (Форма №1 - «Список сопровождающих», 
· «Dety.DB» (Форма №2 - «Список группы детей, выезжающих на оздоровление за границу»).
4. ИНСТРУКЦИЯ ПОЛЬЗОВАТЕЛЯ


4.1. Программные средства (ПС) и база данных (БД) поставляются пользователям на «эталонном» CD-диске, содержащем  папку  «DETY_SETUP», включающую в себя:

1) Папку «setupBDE», содержащую файлы: «wwbde.dll» и «setupBDE.exe», необходимые для установки на компьютер пользователя процессора баз данных BDE - (Borland Database Engine), представляющий собой совокупность динамических библиотек и драйверов, обеспечивающих доступ к данным

2) Установочный файл «setup.exe», необходимый для установки новой версии программного обеспечения «Оздоровления детей за рубежом».

3) файл «OP_OZDOR.DOC», содержащий настоящий документ «Описание применения».


ПРИМЕЧАНИЕ. Папка «DETY» располагается также на сайте ГИАЦ Минобразования (http://www.giac.unibel.by) в доступном для скачивания виде в рубрике «Банк данных об оздоровлении детей за рубежом».
Перед началом работы рекомендуется создать копию папки «DETY_SETUP»!

Для установки ПС и БД на ПЭВМ пользователя необходимо выполнить следующие действия: 

1) скопировать содержимое "эталонного" CD-диска на компьютер пользователя; 

2) инсталлировать установочный файл «setup.exe».

3) инсталлировать процессор баз данных BDE - (Borland Database Engine) обеспечивающий доступ к базе данных, запустив файл «setupBDE.exe» из папки «setupBDE» (если BDE уже установлен, то будет выдано соответствующее сообщение). 


В результате установки будет сформирована папка «C:\Program Files\Children\ Children.exe», в которую будут скопированы следующие файлы:

· Исполняемый файл «Children.exe», реализующий функции создания и ведения БД;  

· таблицы базы данных:

· Grup.DB – информация о группах;

· Dety.DB – информация о детях;

· Sopr.DB – информация о сопровождающих;

· COUNTRY.DB – справочник стран;

· S_Form_Ozd.DB – справочник форм оздоровления;

· S_Org_Send.DB – справочник наименований отправляющих организаций;

· S_Osnov.DB – справочник категорий детей, направляемых на оздоровление;

· S_Transport.DB – справочник видов  используемого транспорта;

· S_Type_Uch.DB – справочник типов учреждений образования;

· Soato.DB - Классификатор административно-территориального деления РБ;

· S_Zona.DB – справочник «Зона ЧАЭС»;
· S_Invalid.DB – справочник «Инвалидность».

· индексные файлы (Grup.PX; Dety.PX; Dety.X02; Dety.Y02; Sopr.PX; Sopr.X02; Sopr.Y02);

· файл Pril_1.xls – шаблон для вывода на печать входных форм №1и №2 (приложение 6.1);

· файл Pril_2.xls – шаблон для вывода на печать выходных форм (приложение 6.2);


4.2. Для запуска задачи необходимо выполнить одно из следующих действий:

a. установить курсор на ярлык программы на Рабочем столе Windows и произвести двойной щелчок левой клавиши мышки.

b. запустить файл из меню «Пуск» «Программы»  «Children»  «Children.exe»

c. запустить файл «Children.exe» из Проводника Windows «C:\Program Files\GIAC\Children\Children.exe»..

После выполнения указанных действий на экране появится заставка задачи (Рис.1): 
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Рис.1. Заставка задачи.

4.3. Главное меню задачи состоит из 9-ти основных режимов: 

«Ввод данных», «Просмотр данных», «Отчеты», «Объединение БД», «Импорт БД Access»,   «Выделение БД», «Удаление», «Контроль»,  «Выход». 

Вызов конкретного режима обеспечивается нажатием (щелчком левой клавиши мышки) соответствующей клавиши с наименованием режима на заставке.

4.4. Режим «Ввод данных» предназначен для ввода новой информации, представленной по входным формам №1 и №2, просмотра и корректировки ранее введенной информации.

       После входа в режим на экране появляются макеты форм для ввода информации (Рис.2).

Для просмотра ранее введенной информации необходимо использовать вертикальные и горизонтальные полосы прокрутки в каждом из макетов форм. При этом после установки курсора на конкретную строку формы «Группы детей» (т.е. после выбора конкретной группы) в формах «Дети» и «Сопровождающие» отображается соответствующая информация о детях и сопровождающих выбранной группы.
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Рис.2. Макеты форм для ввода информации.

Для изменения ширины столбцов в каждой из форм необходимо установить курсор на правую границу показателя в «шапке» формы и нажав левую клавишу мышки и удерживая ее, передвинуть границу поля вправо или влево.

Для перемещения столбцов в каждой из форм необходимо установить курсор на наименование показателя в «шапке» формы и нажав левую клавишу мышки и удерживая ее, передвинуть столбец вправо или влево.


Передвижение курсора по строке осуществляется с помощью мышки, клавиш «Стрелка вправо/влево» и клавиши «Tab». 


Для ввода информации о новой группе необходимо нажать кнопку «+» в макете формы «Группы детей», после чего в макете появится пустая строка для ввода информации.


Значение показателя «№ группы» заносится программно после ввода значения одного из показателей строки, а показателя «Дата ввода информации в БД» - после установки курсора в соответствующую графу. При этом в качестве даты ввода заносится текущая (системная) дата. Значения показателей «Количество детей в группе» и «Количество сопровождающих» также формируются программно и соответствуют количеству записей в формах «Дети» и «Сопровождающие».


Значения показателей «Страна», «Форма оздоровления», «Транспорт», «Отправляющая организация» вводятся с использованием справочников. (Поля с наименованиями указанных показателей в «шапке» формы окрашены в светло-зеленый цвет.) 


Например, для ввода значения показателя «Страна» необходимо: 

· установить курсор в графу «Страна», 

· нажатием левой клавиши мышки, или клавиши «Enter» вызвать на экран справочник стран (Рис. 3),

· нажатием левой клавиши мышки, или с помощью клавиш «Стрелка вверх/вниз» и последующим нажатием клавиши «Enter» выбрать нужное наименование страны.   
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Рис. 3. Ввод наименования страны (фрагмент экрана).


Значения других показателей формы вводятся «вручную» с клавиатуры. При этом значение показателя «Город» может вводиться как на русском языке, так и с использованием латинского шрифта. 

После ввода всей информации о группе в форму «Группы детей» необходимо нажать кнопку « √ » в этом же макете (Рис. 2, 3), после чего можно переходить к вводу информации в формы «Дети» и «Сопровождающие». 

Действия пользователя при вводе информации в указанные формы аналогичны действиям при вводе информации в форму «Группы детей». (Поля с наименованиями показателей, ввод значений которых осуществляется с использованием справочников, в «шапке» формы окрашены в светло-зеленый цвет.)

Значения показателей «Фамилия», «Имя» и «Отчество» в формах «Дети» и «Сопровождающие» должны вводиться только на русском языке. 

Действия по корректировке ранее введенной информации аналогичны действиям при вводе новой информации.

Для удаления из БД ошибочно введенной информации о группе необходимо установить курсор на соответствующую строку в макете «Группы детей» и нажать кнопку «- » в этом же макете (Рис. 2, 3). При этом удаляется вся информация о группе, включая соответствующие записи форм «Дети» и «Сопровождающие». Для удаления отдельных записей из форм «Дети» и «Сопровождающие» необходимо установить курсор на удаляемую запись (строку) в соответствующем макете и нажать кнопку «-». 

 Другие способы удаления информации из БД реализованы в режиме «Удаление».

4.5. Режим «Просмотр данных» предназначен для просмотра (в режиме таблицы) ранее введенной информации. После входа в режим на экране появляется меню (Рис.4).
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Рис. 4. Меню режима «Просмотр данных».

        После выбора одного из пунктов меню, например, «Информация о группе» на экран выводится информация обо всех группах, введенных в БД (Рис.5). 
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Рис. 5. Просмотр информации о группах. 
В режиме «Просмотр данных» была реализована функция поиска ребенка и сопровождающего по заданным параметрам (фамилия, дата рождения). 

При выборе пункта меню «Список детей» на экран выводится информация обо всех детях, введенных в БД (Рис. 6).
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Рис. 6. Меню режима «Просмотр информации о детях».


Для поиска одного ребенка из всего списка, нажмите кнопку «Поиск ребенка». На экране появится форма поиска (Рис. 7)
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Рис. 7. Форма «Поиск».


Необходимо заполнить соответствующие поля и нажать кнопку «Искать». Будет произведен поиск и выведена информация о найденном ребенке (Рис. 8) 
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Рис. 8 Информация о найденном ребенке.
При выборе пункта меню «Сопровождающие» на экран выводится информация обо всех сопровождающих, введенных в БД (Рис. 9).
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Рис. 9. Меню режима «Просмотр информации о сопровождающих».


Для поиска одного сопровождающего из всего списка, нажмите кнопку «Поиск сопровождающего». На экране появится форма поиска (Рис. 10)
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Рис. 10. Форма «Поиск».


Необходимо заполнить соответствующие поля и нажать кнопку «Искать». Будет произведен поиск и выведена информация о найденном сопровождающем (Рис. 11) 
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Рис. 11 Информация о найденном сопровождающем.

4.6. Режим «Отчеты» предназначен для вывода на печать (на экран или на МД) информации о конкретной группе по формам № 1 и № 2, а также для реализации запросов пользователей по 15-ти выходным формам, формируемым в 7-ми опциях режима «Отчеты» (см. Рис. 12), образцы которых приведены в приложении 3.

При выборе конкретного пункта меню, например «Форма 1 – Итоги оздоровления по области», на экране появится макет для ввода параметров «Область» и «Период», используемых при формировании выбранного отчета (Рис. 13). 

Ввод значений указанных параметров осуществляется аналогично вводу информации в режиме «Ввод данных». После задания параметров и нажатия расположенной на вызванном на экран макете кнопки [image: image12.png]0K



 сформированная форма выводится на экран в среде Excel и может быть отформатирована и выведена на печать или на МД (см. приложение 3)
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Рис. 12. Меню режима «Отчеты».
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Рис. 13. Макет для ввода параметров формирования отчета по форме 1.


Если значения отдельных или всех запрашиваемых параметров пользователем не задаются, то формирование отчета производится по информации всей базы данных, т.е. без установки соответствующих фильтров.


Аналогично задаются параметры для формирования отчетов по формам 2, 3, 4, 5, 6. При выборе пункта меню «Форма 7 - …выезд 2 раза и более» на экране появляется вложенное меню (Рис.14), обеспечивающее возможность формирования предлагаемых вариантов списков без задания каких-либо дополнительных параметров.
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Рис. 14. Вложенное меню режима «Форма 7...».


4.7. Режим «Объединение БД» предназначен для объединения информации баз данных, подготовленных на разных компьютерах, разными отправляющими организациями. 


Например, для присоединения к республиканской базе данных базы данных, представленной конкретной отправляющей организацией, вначале необходимо убедиться в корректности представленной информации, т.е. выполнить следующие действия:

· убедиться в наличии оформленной в установленном порядке информации, представленной отправляющей организацией по формам №№ 1, 2;

· скопировать представленную отправляющей организацией подсоединяемую базу данных, например, в директорий DETY1 (имя директория задается пользователем произвольно);

· загрузить представленную базу данных и убедиться в том, что информация подсоединяемой базы данных идентична информации, представленной по формам №1 и №2;

· выполнить режим «Контроль» подсоединяемой базы данных.


Если представленная информация корректна, т.е. если в базе данных и в формах №№ 1, 2 не обнаружено ошибок или разночтений, то можно переходить к выполнению режима «Объединение БД».


После вызова режима на экране появится сообщение (Рис. 15):
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Рис. 15.



При положительном ответе в открывшемся окне (Рис. 16) необходимо выбрать директорий, где находится подсоединяемая база данных (в нашем примере «DETY1») и нажать клавишу «OK».
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Рис.16. Выбор директория с подсоединяемой базой данных.


После успешного выполнения режима выдается сообщение (Рис. 17):
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Рис. 17. Сообщение об успешном выполнении режима «Объединение БД».


В результате выполнения режима объединения информация подсоединяемой базы данных (в нашем примере «DETY1») переносится в принимающую (республиканскую) базу данных. (Подсоединяемая база данных из директория «DETY1» не удаляется.)


При этом всем группам детей, информация о которых содержалась в подсоединяемой базе данных, будут присвоены новые (последующие) номера – значения параметра «Код группы». 


После объединения БД необходимо выполнить режим «Контроль» в республиканском (принимающем) банке данных.

4.8. Режим «Импорт БД Access» предназначен для объединения информации баз данных, разработанных в СУБД Access с базой данных, разработанной в СУБД Paradox7. 



При вызова режима «Импорт Б/Д Access»  на экране появится сообщение (Рис. 18):
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Рис. 18.



При положительном ответе в открывшемся окне (Рис. 19) необходимо выбрать подсоединяемую базу данных (в нашем примере «Выезд_детей.mdb») и нажать клавишу «Открыть».
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Рис.19. Выбор подсоединяемой базы данных.


После успешного выполнения режима выдается сообщение (Рис. 20):
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Рис. 20. Сообщение об успешном выполнении режима «Импорт БД Access».


В результате выполнения режима объединения информация подсоединяемой базы данных (в нашем примере «Выезд_детей.mdb») переносится в принимающую базу данных. 


При этом всем группам детей, информация о которых содержалась в подсоединяемой базе данных, будут присвоены новые (последующие) номера – значения параметра «Код группы».  

ПРИМЕЧАНИЕ. В импортированной из СУБД Access базе данных в таблице «Дети» необходимо уточнить значения показателей «Зона ЧАЭС», «Чистая зона» и «Инвалиды». 


4.9. Режим «Выделение БД» предназначен для выделения в отдельную базу данных информации о группах детей по параметрам, указанным в меню режима (Рис. 21). 
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Рис. 21. Меню режима «Выделение информации».


При выборе, например, пункта меню «По номерам групп», на экране появится макет для ввода номеров (значений показателя «Код группы») выделяемых групп (Рис.22).
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Рис. 22. Макет для ввода номеров выделяемых групп. 


В окошко макета необходимо через запятую ввести номера выделяемых групп и нажать расположенную на макете клавишу «OK». 


После успешного выполнения режима на экран выдается сообщение (Рис. 23): 
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Рис. 23. Сообщение об успешном выполнении режима «Выделение БД».

Выделенная база (таблицы «Grup.DB», «Dety.DB» и «Sopr.DB») будет сформирована в папке «Dety_new», размещенной в той же папке, где размещена основная база данных (в нашем примере – в папке «Dety»). 

ПРИМЕЧАНИЕ. Если (для нашего примера) в папке «Dety» уже имеется ранее сформированная папка «Dety_new», то вновь сформированная папка будет записана поверх старой.


Если пользователь указал несуществующий номер группы, например, номер 33, то на экран выдается сообщение (Рис.24):
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Рис. 24. Сообщение о неудачном завершении режима «Выделение БД».

При вызове режима выделения БД за указанный период времени, на экран выводится форма, где необходимо ввести начальный и конечный промежуток времени (Рис.25). После нажатия на кнопку «OK» будет произведено выделение фрагмента базы данных в отдельную базу данных.
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Рис. 25. Режим «Выделение БД за указанный период времени».


После успешного выполнения режима выделения на экран выдается сообщение (Рис. 26): 
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Рис. 26 Сообщение об успешном выполнении режима «Выделение БД».

4.10. Режим «Удаление» предназначен для выполнения действий, предусмотренных опциями вложенного меню режима (Рис.27)
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Рис. 27. Меню режима «Удаление».


При выборе пункта меню «Удаление групп» на экране появляется макет (Рис.28) для ввода номера удаляемой группы.
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Рис.28. Макет для ввода номера удаляемой группы.



После ввода номера группы и нажатия расположенной на макете клавиши «ОК» группа с заданным номером из базы данных удаляется и на экран выдается сообщение (Рис. 29): 

[image: image30.png]¥aanerwe rpym npowno ycnewo!

&





Рис. 29. Сообщение об успешном выполнении режима «Удаление».

Если пользователь указал несуществующий номер группы, то на экран выдается сообщение (Рис. 30): 
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Рис. 30. Сообщение о несуществующей в БД группе.

Опция «Очистка всех данных о группе, детях, сопровождающих, ...»  обеспечивает удаление всех записей и сжатие базы данных.

Опция «Перенумерация» обеспечивает последовательную перенумерацию записей (групп) в базе данных, начиная с единицы.

4.11. Режим «Контроль» обеспечивает контроль введенной информации по параметрам, указанным в меню режима (Рис. 31).
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Рис. 31. Меню режима «Контроль».

Режим подлежит обязательному выполнению после ввода в базу данных новой информации, после выполнения режима «Объединение БД», а для отправляющих организаций – перед передачей сформированных баз данных администратору республиканского БД!

Если в результате контроля обнаружены ошибки, то на экран будет выведена соответствующая информация: для опции «О группах» - Рис. 32, для опции «Контроль даты рождения детей (от 7 лет до 18 лет )» - Рис. 33, и т.п.
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Рис. 32. Сообщение о наличии продублированной информации о группах.
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Рис. 33. Список детей, дата рождения которых, выходит за допустимый диапазон от 7 до 18 лет.

При получении такого сообщения (или аналогичных для других опций режима) необходимо устранить причины, вызвавшие его, и повторить соответствующую опцию режима «Контроль». 

Если при выполнении первой опции продублированной информации не обнаружено, то выдается сообщение (Рис. 34): 
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Рис. 34. 

Аналогичные сообщения выдаются при положительных результатах выполнения двух последующих опций.

Если контроль на корректность заполнения показателей (следующие четыре опции режима) не выявил ошибок, то выдается сообщение (Рис. 35): 
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Рис. 35.
4.12. Режим «Выход» обеспечивает корректное завершение сеанса работы с банком данных и выход в среду  Windows.
5. Методические указания для отправляющих организаций по подготовке информации для компьютерного учета детей, направляемых на оздоровление за границу

5.1 В соответствии с «Порядком оформления документов для компьютерного учета на группу детей, выезжающих на оздоровление за границу», отправляющие организации готовят следующие материалы:

  1) на каждую сформированную группу детей оформленные в установленном порядке документы представленные по формам:   

· № 1 – «Информация о группе детей, выезжающих на оздоровление за границу»:


а) «Информация о группе детей, выезжающих на оздоровление за границу»,


б) «Список сопровождающих»;

· № 2 – «Список группы детей, выезжающих на оздоровление за границу»;

  2) на все сформированные группы детей общую базу данных, подготовленную с использованием описанных в настоящем документе программных средств. 

 
5.2  Для подготовки указанных материалов необходимо:
1) Сформировать базу данных, т.е. выполнить режим «Ввод данных» по конкретной группе (группам) детей с обязательным заполнением всех показателей содержащихся в указанных выше документах.

2) Выполнить все пункты режима «Контроль». Исправить ошибки, обнаруженные в результате выполнения режима. 

3) Выполнить режим «Отчеты»/«Сведения о группе № __»  для каждой сформированной группы.

4) Просмотреть сформированные машинограммы, при необходимости отформатировать их и вывести на печать в среде Excel. 

5) Убедиться в корректности информации, содержащейся в сформированных машинограммах. При необходимости внести изменения в базу данных, т.е. выполнить п.1) и повторить действия, описанные в пунктах 2) – 4).


5.3 После выполнения п. 5.2 необходимо выполнить следующие действия:

1) выполнить режим «Выделение БД», после чего скопировать на дискету или на CD-диск сформированную в результате выполнения режима папку «Dety_new», предварительно создав архив этой папки.

5.4 Подготовленные материалы (оформленные в установленном порядке документы по формам №1 и №2 и сформированные в п. 5.3 дискеты) представить по адресу: г.Минск, ул.Свердлова, 7, к. № 206.

5.5 Все изменения (замена, удаление, пополнение) списков детей и(или) списков сопровождающих ранее зарегистрированных групп должны быть согласованы с Управлением зарубежных связей в срок до отъезда групп.
Приложение 1.

Форма № 1





 ИНФОРМАЦИЯ О ГРУППЕ ДЕТЕЙ, ВЫЕЗЖАЮЩИХ НА ОЗДОРОВЛЕНИЕ ЗА ГРАНИЦУ

                                                              Группа № __________
СТРАНА НАЗНАЧЕНИЯ  ______________   ГОРОД (ПРОВИНЦИЯ и т.п.) _______________  ФОРМА ОЗДОРОВЛЕНИЯ ________________
ПРИНИМАЮЩАЯ ОРГАНИЗАЦИЯ _________________________________________________________________________
ДАТА ВЫЕЗДА  ___/____/_____ 
   ДАТА ВОЗВРАЩЕНИЯ  ___/____/_____         ВИД ТРАНСПОРТА _______________________
ОТПРАВЛЯЮЩАЯ ОРГАНИЗАЦИЯ  ________________________________________________________________________
СОСТАВ ГРУППЫ:  КОЛИЧЕСТВО ДЕТЕЙ В ГРУППЕ    _______        КОЛИЧЕСТВО СОПРОВОЖДАЮЩИХ   _______    

Дата регистрации группы   ____/_____/______  Номер регистрации   ______________________

СПИСОК  СОПРОВОЖДАЮЩИХ

	№ п/п
	ФИО
	Дата рождения
	Домашний адрес:
	Место работы,

должность
	Специальность 

по образованию

	
	
	
	Почт. индекс
	Область
	Район
	Населенный пункт, улица, дом, квартира
	Дом. телефон
	
	

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9
	10

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


МП Руководитель отправляющей организации      ______________________  / ________________________ /




   



           (подпись)
        (фамилия и инициалы) 

СОГЛАСОВАНО

Начальник управления зарубежных связей  
____________________ /  _______________________ /

Министерства образования Республики Беларусь               (подпись)                    (фамилия и инициалы)
Приложение 1 (продолжение)

Форма № 2

СПИСОК ГРУППЫ ДЕТЕЙ, ВЫЕЗЖАЮЩИХ НА ОЗДОРОВЛЕНИЕ ЗА ГРАНИЦУ

              Дата регистрации группы ____/_____/______  Номер регистрации ______________  Группа № _______
	№ п/п
	Фамилия, имя, отчество ребенка 

(указывается полностью)                  
	Дата рождения

(ДД.ММ.ГГ)
	Домашний адрес
	Учебное заведение, 

в котором обучается ребенок
	К

л

а

с

с
	Кате-гория ребен-ка
	Ин-ва-лид-ность (да/ нет)
	Зона ЧАЭС 
	Кол-во преды-дущих выездов 
	Место работы и должность матери
	Место работы и должность отца

	
	
	
	Область
	Район
	Населенный пункт, улица, дом, квартира, домашний телефон
	Тип
	Наиме-нование
	
	
	
	
	
	
	

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9
	10
	11
	12
	13
	14
	15

	1
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	2
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	3
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	4
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	5
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	6
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	7
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	8
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	9
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	10
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	11
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	12
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


 МП Руководитель отправляющей организации       __________________  / ________________________ /


   



           (подпись)
               (фамилия и инициалы) 

СОГЛАСОВАНО

Начальник управления зарубежных связей  
____________________ /  _________________________ /

Министерства образования Республики Беларусь               (подпись)                    (фамилия и инициалы)
Приложение 2.

УТВЕРЖДАЮ

Заместитель Министра образования

___________ Т.Н.Ковалева

  « 24 »       12        2008г.
Порядок оформления документов для компьютерного учета 

на группу детей, выезжающих на оздоровление за границу,

по согласованию с Министерством образования Республики Беларусь  
I. Общие положения

1.1. На каждую группу детей, выезжающих на оздоровление за границу, оформляются следующие документы:

· форма № 1 – «Информация о группе детей, выезжающих на оздоровление за границу»,

· форма № 2 – «Список группы детей, выезжающих на оздоровление за границу».

1.2. Оба документа представляются отправляющей организацией в виде распечатки на бумаге формата А4 альбомной ориентации. 

1.3. Указанные документы заполняются в строгом соответствии с приведенными ниже правилами.

1.4. Ответственность за полноту и достоверность представляемой информации несут руководители отправляющих организаций.

1.5. Все страницы заполненных форм заверяются печатью отправляющей организации и личной подписью ее руководителя и представляются в Управление зарубежных связей Министерства образования Республики Беларусь (г.Минск, ул.Свердлова, 7, к. № 206).

1.6. Одновременно с указанными документами отправляющей организацией представляется компьютерная база данных, подготовленная на машинных носителях с использованием программного обеспечения, разработанного учреждением «Главный информационно-аналитический центр Министерства образования Республики Беларусь».

1.7. Представленные материалы проверяются на идентичность содержащейся в них информации, корректность и полноту заполнения. После регистрации (заполнения даты и номера регистрации) представленные формы заверяются подписью начальника Управления зарубежных связей Министерства образования и вместе с компьютерной базой данных, подготовленной на машинных носителях, передаются для последующего занесения в республиканский банк данных.
II. Правила заполнения формы № 1

а) «Информация о группе детей, выезжающих на оздоровление за границу»

2.1. Показатель «Страна назначения» заполняется на русском языке без сокращений.

2.2. Показатели «Город (провинция, и т.п.)» и «Принимающая организация» заполняются на языке страны назначения или на английском языке.

2.3. В показателе «Форма оздоровления» указывается место проживания детей в период оздоровления. Показатель может принимать одно из следующих значений:

«семья», «пансионат», «лагерь», «турбаза», «санаторий», «другое».

2.4. В показателе «Вид транспорта» указывается одно из следующих значений:  «самолет», «поезд», «автобус».

2.5. Показатели «Дата выезда» и «Дата возвращения» заполняются в виде: ДД.ММ.ГГ,   где: ДД - день месяца, ММ - номер месяца, ГГ - две последние цифры года. Например: «04.06.03», т.е. 4 июня 2003 года.

2.6. В показателе «Отправляющая организация» указывается наименование организации, выбранное из справочника.

2.7. Значения показателей «Количество детей в группе» и «Количество сопровождающих» должны соответствовать прилагаемым спискам детей и сопровождающих.

б) «Список сопровождающих»

2.8. На каждого сопровождающего заполняется одна строка в таблице «Список сопровождающих». Заполнение всех показателей осуществляется на русском языке и является обязательным.

2.9. Заполнение информации о сопровождающих осуществляется на основании данных паспорта (графы 2,3,4,5,7,8,9), трудовой книжки (гр. 11) и диплома об образовании (гр. 12).

2.10.  Показатель «Фамилия, имя, отчество» заполняется полностью без сокращений (с обязательным указанием имени и отчества).

III. Правила заполнения формы № 2

«Список группы детей, выезжающих на оздоровление за границу»

3.1. Заполнение всех показателей осуществляется на русском языке и является обязательным (кроме указанных в п. 3.6 данных правил).

3.2. Заполнение информации о детях осуществляется на основании данных соответствующих документов, подтверждающих ее объективность.

3.3. Показатель «Фамилия, имя, отчество» заполняется полностью без сокращений (с обязательным указанием имени и отчества) и без употреблений уменьшительно-ласкательных имен.

3.4. Показатель «Дата рождения» заполняется в виде ДД.ММ.ГГ,  где: ДД - день месяца, ММ - номер месяца, ГГ - две последние цифры года. Например: 05.06.89 - пятое июня 1989 года.

3.5. В показателе «Категория ребенка» (графа 10) может быть указано одно из следующих (сокращенных) значений:
	№ п/п
	Полное название
	Сокращенное название

	1
	Дети-сироты, находящиеся на государственной форме опеки (проживающие в школах-интернатах, детских домах, детских деревнях, детских приютах и в других учреждениях интернатного типа) 
	Госопека

	2
	Дети-сироты, находящиеся на частных формах опеки, (опекунская семья, детский дом семейного типа, попечительство, усыновление)
	Частная опека

	3
	Дети из социально-незащищенных семей (многодетные, неполные, малообеспеченные и др.)
	Социально - уязвимые

	4
	Дети, нуждающиеся в оздоровлении по другим показателям
	Другие категории 


3.6. В показателе «Инвалидность» (графа 11) может быть указано одно из  значений: «Да», если ребенок инвалид или «Нет» - в противном случае.

3.7. В показателе «Зона ЧАЭС» (графа 12) может быть указано одно из следующих (сокращенных) значений:

	№ п/п
	Полное название
	Сокращенное название

	1
	Дети, проживающие на территориях радиоактивного загрязнения
	Зона ЧАЭС

	3
	Дети, проживающие на  чистых территориях и не относящиеся к категории лиц, пострадавших от последствий катастрофы на ЧАЭС 
	Чистая зона


3.8. В графе 13 указывается количество предыдущих выездов ребенка на оздоровление за границу.

3.9. Для детей, находящихся на государственной форме опеки, графы №№ 14 и 15 не заполняются. 

3.10. Для детей, находящихся на частных формах опеки, в графах №№ 14 и 15 указываются данные о приемных родителях (опекунах, попечителях, усыновителях, воспитателях детского дома семейного типа).

Начальник Управления зарубежных связей ___________ / __________________ /

Министерства образования               
          (подпись)  (фамилия, инициалы)
Республики Беларусь

Приложение 3

	Итоги оздоровления детей за рубежом
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	Форма 1

	Страна назначения
	Наименование отправляющей организации (фонда)
	Категории детей
	Всего оздоров-лено детей

	
	
	Прожив. на загрязненной зоне
	Пере-селенцы
	Инвалиды
	Сироты
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	Другие категории
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	Итого: 
	
	
	
	
	
	
	
	


Приложение 3 (продолжение 1)
	
	Период: с 
	
	по
	
	
	
	
	Форма 1.1

	№ п/п
	Страна назначения
	        Категории детей
	Всего человеко-поездок

	
	
	зона ЧАЭС
	чистая зона
	инвалиды
	сироты
	социально-уязвимые семьи
	другие категории
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	частная опека
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	Период: с 
	 
	по
	 
	
	
	
	Форма 1.2

	Страна назначения
	Наименование отправляющей организации (фонда)
	        Категории детей
	Всего человеко-поездок

	
	
	госопека
	 частная опека
	социально-уязвимые семьи
	другие категории
	

	
	
	зона ЧАЭС
	чистая зона
	инва-лиды
	зона ЧАЭС
	чистая зона
	инва-лиды
	зона ЧАЭС
	чистая зона
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	зона ЧАЭС
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Приложение 3 (продолжение 2)
	
	Страна
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	Период: с
	
	по
	
	
	
	
	Форма 2

	Область проживания детей
	Наименование отправляющей организации (фонда)
	        Категории детей
	Всего оздоров-
лено детей

	
	
	зона ЧАЭС
	чистая зона
	инвалиды
	сироты
	социально-уязвимые семьи
	другие категории
	

	
	
	
	
	
	госопека
	частная опека
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	 Итого: 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 


Приложение 3 (продолжение 3)
	
	Страна
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	Период: с
	
	по
	
	
	
	
	
	Форма 2.1

	№ п/п
	Область проживания детей
	        Категории детей
	Всего человеко-поездок

	
	
	зона ЧАЭС
	чистая зона
	инвалиды
	сироты
	социально-уязвимые семьи
	другие категории
	

	
	
	
	
	
	госопека
	частная опека
	
	
	

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9
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	Страна
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	Период: с
	
	по
	
	
	
	
	
	Форма 2.2

	№ п/п
	Наименование отправляющей организации (фонда)
	        Категории детей
	Всего человеко-поездок

	
	
	зона ЧАЭС
	чистая зона
	инвалиды
	сироты
	социально-уязвимые семьи
	другие категории
	

	
	
	
	
	
	госопека
	частная опека
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	Период: с 
	 
	по
	 
	
	
	
	Форма 2.3
	
	

	Область проживания детей
	Наименование отправляющей организации (фонда)
	        Категории детей
	Всего человеко-поездок

	
	
	госопека
	 частная опека
	социально-уязвимые семьи
	другие категории
	

	
	
	зона ЧАЭС
	чистая зона
	инва-лиды
	зона ЧАЭС
	чистая зона
	инва-лиды
	зона ЧАЭС
	чистая зона
	инва-лиды
	зона ЧАЭС
	чистая зона
	инва-лиды
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Приложение 3 (продолжение 4)
	
	Область
	
	
	
	
	
	

	
	Период: с 
	
	по
	
	
	
	
	

	
	Страна
	
	
	
	
	
	Форма 3

	№ группы
	ФИО ребенка
	Дата рождения
	Район
	Школа
	Класс
	Категория ребена
	Инвалидность (да/нет)
	Зона ЧАЭС
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	Страна
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	Форма оздоровления
	
	
	
	
	
	
	
	

	Отправляющая организация
	
	
	
	
	
	

	
	Период: с 
	
	по
	
	
	
	
	
	
	

	
	Вид транспорта
	
	
	
	
	
	Форма 4

	№ группы
	ФИО ребенка
	Дата рождения
	Место жительства ребенка
	Школа
	Класс
	Категория ребенка
	Инвалидность (да/нет)
	Зона ЧАЭС

	
	
	
	область
	район
	нас.пункт,улица, дом, кв.
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	Период: с 
	
	по
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	Форма 5

	№ группы
	Страна
	Форма оздоровления
	Кол-во детей в группе
	Кол-во сопровож-
дающих
	Дата
отправления
	Дата возвращения
	Вид транспорта
	Наименование отправляющей организации
	Дата регистрации группы
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Приложение 3 (продолжение 5)
	
	Страна
	
	
	
	
	
	
	

	
	Период: с
	
	по
	
	
	
	
	Форма 6

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Область проживания детей
	Наименование отправляющей организации (фонда)
	Тип учебно-воспитательного учреждения
	Всего человеко-поездок

	
	
	общеобразо-
вательная школа 
	детский дом
	школа-интернат
	детская деревня
	детский социальный приют
	другие учреждения
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	Страна
	
	
	
	
	
	
	

	
	Период: с
	
	по
	
	
	
	
	Форма 6.1

	№ п/п
	Область проживания детей
	 
	Всего человеко-поездок

	
	
	общеобразо-
вательная школа 
	детский дом
	школа-интернат
	детская деревня
	детский социальный приют
	другие учреждения
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	Страна
	
	
	
	
	
	
	

	
	Период: с
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	Форма 6.2

	№ п/п
	Наименование отправляющей организации (фонда)
	Тип учебно-воспитательного учреждения
	Всего человеко-поездок

	
	
	общеобразо-
вательная школа 
	детский дом
	школа-интернат
	детская деревня
	детский социальный приют
	другие учреждения
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Приложение 3 (продолжение 6)
	
	
	
	
	
	
	
	Форма 7

	№ п/п
	№ груп-
пы в БД
	ФИО  ребенка
	Дата рож-
дения
	Место жительства ребенка
	Учебное заведение, в котором обучается ребенок
	Класс
	Кате-
гория ребенка
	Инвалидность (да/нет)
	Зона ЧАЭС
	Место работы и должность матери
	Место работы и должность отца

	
	
	
	
	область
	район
	населен. пункт, улица, № дома, кв., тел.
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	Форма 7.1

	№ п/п
	№ груп-
пы в БД
	Страна назначения
	Город
	Принимающая организация
	Форма оздоров-
ления
	Кол-во детей в группе
	Дата    выезда
	Дата возвра-
щения
	Вид
тран-
спорта
	Наименование отправляющей организации
	Дата реги-
страции группы
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